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ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

Az informdcids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL.
torvény (tovdbbiakban: Infotv.) 24.§ (3) bekezdése alapjan az adatvédelem és adatbiztonsag
rendje a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalban (tovabbiakban: Hivatal), mint 6nkormanyzati
adatkezel6nél az alabbiak szerint keril meghatarozasra.

1. Szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy az Infotv. alapjan meghatdrozza az adatok kezelésére vonatkozé
alapvet6 szabalyokat annak érdekében, hogy a természetes személyek magdnszférajat az
adatkezel6k tiszteletben tartsdk, valamint a kozigyek atlathatésaga a kozérdekl és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz6d6 jog érvényesitése
megvaldsuljon.

2. Szabdlyzat szervezeti és személyi hatdlya

E szabdlyzat szervezeti és személyi hatadlya kiterjed az 6nkormdnyzat tisztségviselGire, a
Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, a hivatali eljardsban résztvevé mas szervezetek
dolgozdira, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyi keretében foglalkoztatott
személyekre, akik kozérdek( adatot vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatot tartalmazé
adatkezelést vagy adatfeldolgozast végeznek.

3. Szabadlyzat targyi hatdlya

E szabdlyzatot a teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint a manualis médon
végzett adatkezelésre és adatfeldolgozdsra egyarant alkalmazni kell.

Nem kell alkalmazni e szabalyzat rendelkezéseit a természetes személynek a kizardlag sajat
személyes céljait szolgdld adatkezeléseire.

4. Ertelmez6 rendelkezések
A szabdlyzatban hasznalt fogalmi meghatdrozasok alapjat az Infotv. ,Ertelmezd
rendelkezések” bekezdése képezte.

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlendl vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiulonbsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetés;



kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zG6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexuadlis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blinlgyi személyes adat;

kézérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében |év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fliggetlenll kezelésének maddjatél, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat;

kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetbvé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
személyes adatok - teljes korl vagy egyes miveletekre kiterjed — kezeléséhez;

tiltakozads: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely Ondlléan vagy mdsokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliiggetleniil az adatokon végzett barmely muvelet vagy
a miiveletek 0Osszessége, igy kulonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele;
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetdvé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsa tébbé nem
lehetséges;

adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatdasa annak megkilonboztetése céljabol;



adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabdl;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozdé teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsoldodé technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenill a mUiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjdn — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerz6dés is — adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelés: az a kozfeladatot elldtd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen
kozzéteend6 kozérdekl adatot elGallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat
keletkezett;

adatko6zl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

adatdllomdny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval;

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés.

5. Altalanos szabalyok

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden érintett munkavallalé koteles betartani.
Jelen szabdlyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabdlyok el6irdsainak
érvényeslilését a jegyz6 a bels6é ellen6r, az adatvédelmi felelés és az osztaly-, iroda-, és
csoportvezetdk utjan ellendrzi.

A szabalyzat rendelkezései a hivatal miikodése kapcsan keletkezett személyes és kdzérdekd
adatok, valamint kézérdekbél nyilvdnos adatok teljes korére vonatkoznak.

A hatdsagi és onkormanyzati feladatok ellatdsa soran biztositani kell az adatkezelés
szabalyainak maradéktalan betartasat, a személyes adatok védelmét, melyért a szervezeti
egységek vezetGi felel6sséggel tartoznak.

6. Az adatkezelés kiilon6s szabalyai
Személyes adat kizardélag meghatdrozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése

érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.



Csak olyan személyes adat kezelhetd a szlikséges mértékben és ideig, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény — vagy
annak felhatalmazasa alapjan — helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl
elrendeli.

Kulonleges adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett irasban hozzajarul, vagy torvény
kozérdeken alapuld célbdl elrendeli.

Személyes adat akkor is kezelhetd, ha az érintett hozzdjarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna és a személyes adat kezelése

e az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl
szlikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

Az érintett kérelmére indult hatdsagi eljarasban az eljards lefolytatdsdhoz sziikséges
személyes adatok tekintetében az érintett hozzajaruldsat vélelmezni kell.

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Ha a személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valésagnak megfelel§ személyes adat
az adatkezeld rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezel6 helyesbiti.

A személyes adatot torélni kell, ha

a) kezelése jogellenes;

b) az érintett kéri

¢) az hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté —, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tdroldsanak térvényben meghatarozott
hatdrideje lejart;

e) azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elrendelte.

7. A kozérdekii bejelentd, panaszos védelme

A kozérdekUl bejelent6t nem érheti hatrany a kozérdeki bejelentés, illetve panasz megtétele
miatt.

A kozérdekl bejelentést, illetve panaszt tevé személy adatai csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at,
amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a bejelentd egyértelm(ien hozzajarult.

A bejelent6 adatai egyértelm(i hozzajarulasa nélkil nem hozhatdk nyilvanossagra.



Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kdzérdek( bejelent6 rosszhiszem(ien, dénté
jelent6ségl valdtlan informaciét kozolt és ezzel feltételezheté6en blncselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, illetve masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

8. Adatbiztonsag

Az adatvédelem a Hivatal minden szervezeti egységét érinté feladat, amelynek soran
biztositani kell:

a jogszabalyi elGirasoknak megfelel6 adatrogzitést, adatfelhasznalast;

a felhaszndlt adatok védelmét a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés és megsemmisités ellen;

a kiilonbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelmét,
hogy a kezelt adatok ne legyenek kdzvetlenil 6sszekapcsolhatdk és az érintettekhez
rendelhet6k;

a személyes adatok magasabb szint(i védelmét tekintettel a technika mindenkori
fejlettségére — kivéve, ha aranytalan nehézséget jelentene.

9. Védelmi eszk6zok

Az adatbiztonsagi kovetelmények végrehajtasat biztositd védelmi eszkdzok:
9.1. Altaldnos eszkdzok:

a)
b)
c)
d)
e)

az iratkezelési szabdlyzat el6irdsainak betartdsa

a Hivatali kozszolgalati szabalyzat betartdsa

a bélyegzbk kezelése, haszndlatara vonatkozé szabalyzat betartasa

az adatkezelési jogosultsdgok meghatarozasa

az adattovabitdsi igények, az adattovabbitas ellendrzése, nyilvantartdsa

9.2. Fizikai védelem eszkozei:

a)
b)
c)
d)
e)

vagyon és tlizvédelmi elGirasok betartasa
biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése mikodése
portaszolgalat mikodtetése

irodakulcs hozzaférés nyilvantartas/szabalyzat
kamerarendszer haszndlati szabalyzat

9.3. Szamitastechnikai alkalmazas specialis védelmének eszkozei

a)

b)
c)
d)
e)
f)

szamitdgépes rendszerekhez valé hozzaférés korlatozdsa, jogosultsagi rendszer
kialakitasa, jogosultsagok naprakészen tartasa

jelszavak szabalyozdsa

adatdllomanyok mentésére, megbrzésére, taroldsara vonatkozé elSirasok betartasa
tarolasi, adatkimentési el6irdsok betartasa

virusvédelem biztositasa

halézatvédelmi eszkdzbk alkalmazasa



9.4. Fokozott védelmet biztositd eszk6zok

a)
b)
c)
d)

a hatdlyos adatvédelmi rendelkezések betartasanak folyamatos ellenérzése
kontroll intézkedések alkalmazasa

belépbkartyak, tanusitvany kartyak elzart tartasa

titokvédelmi elGirdsok betartdsa (titoktartasi nyilatkozat?)

10. Adatvédelem szervezete

Jegyz6

Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot

Kijeloli a Veresegyhdzi Polgarmesteri hivatal adatvédelmi felelsét

Jévahagyja a Hivatal informatikai beszerzéseit

Ellendrzi az adatvédelmi szabdlyok betartdsat a bels6 ellenér, az adatvédelmi felelGs
és az osztdly-, iroda- és csoportvezet6k atjan.

Osztdly-, iroda- és csoportvezet6k

Meghatarozzak az iranyitdsuk alatt allé6 szervezeti egység adatkezelSinek a
hozzaférési jogosultsagait

Koordindljdk a munkavallaldk adatkezel6 tevékenységét

Javaslatot tesznek informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra

Biztositjdk az iranyitdsuk ald tartozé szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét.

Adatvédelmi felel6s

Kézrem(kodik az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozatalaban, illetve az
érintettek jogainak biztositasaban

Ellenérzi a torvény, az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat kévetelményeinek betartasat

Kivizsgdlja a jogosulatlan adatkezelés miatt hozza beérkezett bejelentéseket

Elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabalyzatot;

Vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast;

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok moddosuldsat, el6késziti az Adatvédelmi és
adatbiztonsagi Szabalyzat aktualizalasat.

Adatkezel6k

Kezeli a munkakorébe tartozé adatokat

Jogszabalyban meghatarozott személynek, szervezetnek adatot szolgaltat

Vezeti a munkajahoz sziikséges adatnyilvantartast

A tudomasara jutott védett adatot megérzi

Gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartashoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza

Betartja a torvény, az adatkezelésre vonatkozé jogszabaly, valamint az adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabdlyzatban foglalt kdvetelményeket



e Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszkdzok
meghibasodasat

e Munkaid6 végeztével koteles a szamitdgépet kikapcsolni és az altala hasznalt
szamitégépen torténd mentéseket elvégezni

o Koteles kozvetlen vezet6jét vagy az adatvédelmi felel6st tajékoztatni a jogosulatlan
adatkezeléssel kapcsolatos eseményekré|

11. Adatvédelmi Felel6s

A Bels6é Adatvédelmi Felelds a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt tevékenyked6
személy, aki felel6s az alkotmanyos alapjogok, a jogszabalyok érvényesiiléséért, az Infotv.-
b6l fakadd feladatok megvaldsulasaért, segiti az adatvédelmi kérdések tisztazasat,
megoldasat, tovabba javaslatokat tesz az egységes alkalmazasok érdekében, illetve ellatja a
szlikséges adminisztracids tevékenységeket, és errél a jegyz6t tajékoztatja.

Az adatkezel6 — a bels6é adatvédelmi felelGs utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, korllményeit, hatdsait és az
elhdritdsdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6iré jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

Feladatkorét a munkakori leirdsban kell pontositani.

12. Az érintettek jogai

Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél

a) tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kdtelezé adatkezelés kivételével — torlését vagy zaroldsat.

Az érintett kérelmére az adatkezel§ tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairdl, azok
forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl,
cimér6l és az adatkezeléssel 0Osszefliggd tevékenységér6l, az adatvédelmi incidens
korilményeirdl, hatasairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba — az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl.

13. Adatvédelmi incidens és nyilvantartas

Az adatkezel6 - belsé adatvédelmi felel6s utjan - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens id8pontjat, korilményeit, hatadsait és az



elhdritdsdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el8iré jogszabalyban
meghatdrozott egyéb adatokat.

A Bels6 Adatvédelmi Felel6s minden targyhot koveté hénap 5. napjaig elkésziti az
adatvédelmi incidensrél készilt nyilvantartast, amelyet a Jegyz8 és Vezet6k irnak ala.
Minden incidenst kilon, sorszdmozott lapon koteles nyilvantartani.

A nyilvantartasba rogziteni kell:
e az érintett személyes adatok korét,
e az adatvédelmiincidenssel érintettek korét és szamat,
e az adatvédelmi incidens id6pontjat,
e az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatdsait, e. az adatvédelmi incidens
elharitasdra megtett intézkedéseket,
e az adatkezelést elGird jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatvédelmi nyilvantartds személyes adatokkal kapcsolatos incidenseire vonatkozd
dokumentumot 5 évig, a kilonleges adatokkal kapcsolatos dokumentumot 20 évig kotelezd
megGrizni.

A hatarid6k lejartat kovetbéen a Bels§ Adatvédelmi felelés koteles az incidens lapot
megsemmisiteni, errél jegyz6kdnyvet felvenni.

14. Zar6 rendelkezések

Ezen intézkedés 2018. .................. napjan lép hatdlyba.

A Szabadlyzat fellilvizsgalatardl, aktualizalasardl a Belsé Adatvédelmi Felelds gondoskodik.

Veresegyhdz, 2018.................

Garai Tamas
Jegyz6



1. sz. melléklet
ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO
A Veresegyhdzi Polgdarmesteri Hivatal az informaciéos o©nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII. torvény 15. § (1a) bekezdése alapjan az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabdl az
adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet.

A Hivatal minden adatvédelmi incidenst iktat, az iktatott incidens-nyilvantartd lapokbdl nyilvantartast
vezet.

ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO LAP

A belsé adatvédelmi felelGs tolti ki!

Az adatvédelmi incidens id6pontja:
Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans kérilményei:

Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens koriilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:

Helyszin, datum

belsé adatvédelmi felelGs



